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Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Pierwszego Urzedu Skarbowego Warszawa-Srodmiescie okre$la:
1) strukturg organizacyjna;

2) zakres zadan komorek organizacyjnych;

3) zakres nadzoru sprawowanego przez Naczelnika i jego Zastepcow;

4) zakres statych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komoérek organizacyjnych
i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania
decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okre§lonych sprawach;

5) zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych
w stosunku do obstugujacych go pracownikow $wiadczacych prace w komorkach
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Pierwszego Urzedu Skarbowego
Warszawa-Srodmiescie;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Pierwszy Urzad Skarbowy Warszawa-Srodmiescie;

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Izby Administracji Skarbowej
w Warszawie;

4) lzbie — nalezy przez to rozumie¢ Izbe Administracji Skarbowej w Warszawie;
5) KAS —nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Administracje Skarbows.

Rozdzial 2

Naczelnik i Urzad

§ 3. 1. Naczelnik jest organem niezespolonej administracji rzadowej podlegajacym Ministrowi
Rozwoju i Finansow.

2. Terytorialny zasieg dziatania Naczelnika ObeijJe czg$¢ gminy Warszawa — miasta na
prawach powiatu obejmujaca dzielnice: czg$é potnocna Srodmiescia, Zoliborz.

3. Siedziba Naczelnika jest Warszawa ul. Lindley’a 14,

§ 4. Urzad wykonuje zadania okreslone w ustawie o KAS, dziatajac zgodnie z przepisami prawa,
wytycznymi, decyzjami i poleceniami ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych,
Szefa KAS, Dyrektora i Naczelnika.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 5. 1. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1) Naczelnik;
2) Pierwszy Zastgpca Naczelnika;



3) Drugi Zastgpca Naczelnika;

4) Trzeci Zastgpca Naczelnika.
2. W sktad Urzedu wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne funkcjonujagce w ramach
piondw merytorycznych:
1) Dazial ds. Sekretariatu (SWS);
2) Pion Obstugi Podatnika i Orzecznictwa SZNO:

a) Pierwszy Dzial Obstugi Bezposredniej (SOB-1),

b) Drugi Dziat Obstugi Bezposredniej (SOB-2),

c) Pierwszy Dzial Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-1),

d) Drugi Dziat Podatkow Dochodowych i Podatku od Towardéw i Ustug (SPV-2),

e) Trzeci Dzial Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug (SPV-3),

f) Referat Podatkow Majgtkowych i Sektorowych (SPM);
3) Pion Kontroli (SZNK):

a) Pierwszy Dziat Czynnos$ci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-1),

b) Drugi Dziat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA-2), w ktorego sktad

wchodzi Referat Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych (SKA1-2),

c) Dzial Kontroli Podatkowej (SKP),

d) Dziat Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikoéw (SKI),

e) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wymiany Informacji Migdzynarodowej (SKM),

f) Referat Spraw Karnych Skarbowych (SKK);
4) Pion Poboru i Egzekucji (SZNE):

a) Pierwszy Dziat Spraw Wierzycielskich (SEW-1),

b) Drugi Dzial Spraw Wierzycielskich (SEW-2),

c) Dziat Egzekucji Administracyjnej (SEE),

d) Pierwszy Dziat Rachunkowos$ci (SER-1),

e) Drugi Dziat Rachunkowosci (SER-2).

3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zaltgcznik do regulaminu.

Rozdzial 4

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 6. 1. Do zakresu zadan wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnoSci:

1) wykonywanie zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez
komorki organizacyjne;

2) wspoOlpraca przy realizacji zadan z komodrkami organizacyjnymi Urz¢du i jednostkami
organizacyjnymi KAS;

3) wspolpraca przy realizacji zadan z innymi organami;

4) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

5) realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, zarzadzania ciagloscig dziatan,
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa,

6) przestrzeganie zasad bezpiecznego przetwarzania informacji;
7) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan;



8)

9)

przygotowywanie i opracowywanie materiatow Zzrodlowych niezbednych do udzielenia
informacji publicznej;
prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

10) ewidencjonowanie dokumentéw zrodlowych w systemach informatycznych;

11) informowanie wiasciwej komoérki urzedu o naruszeniu przepisOw prawa, a w szczegolnosci

popelnieniu przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego;

12) informowanie wlasciwej komorki urzedu o ujawnieniu transakcji, co do ktorych zachodzi

2.

podejrzenie, ze maja zwigzek z popelnieniem przestgpstwa, o ktorym mowa w art. 299
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2016 r. poz. 1137, z p6zn. zm.).

Zadania wymienione w ust. 1 stanowig integralng cz¢$¢ zakresu zadan wszystkich komorek

organizacyjnych Urzedu.

§ 7. Do zadan Dzialu ds. Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

§ 8.

1)

prowadzenie sekretariatu Naczelnika oraz jego zastepcow;
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien do podejmowania czynno$ci
w imieniu Naczelnika, z wyjatkiem =zastrzezonych do wlasciwosci innej komorki
organizacyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych decyzji, wewngtrznych procedur post¢powania i innych
dokumentoéw wydawanych przez naczelnika urzedu w zakresie realizacji zadan okreslonych
w art. 28 ustawy 0 KAS oraz w przepisach odrgbnych;

organizacja obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie;

rozpatrywanie przekazanych do =zalatwienia skarg na pracownikéw obslugujacych
Naczelnika oraz wnioskow 1 petycji;

koordynacja udzielania informacji publicznej;

prowadzenie spraw powierzonych przez Dyrektora w zakresie zapewniajacym prawidtowsa
obstuge Naczelnika, w szczegdlnosci w sprawach:

a) obstugi kadrowe;j,

b) gospodarowania mieniem,

c) eksploatacyjno-zaopatrzeniowych,

d) obronnych, zarzadzania kryzysowego,

e) ochrony informacji prawnie chronionych,
f) ochrony fizycznej 0sob, obiektu i mienia,
g) ochrony przeciwpozarowe;j,

h) magazynu archiwum zaktadowego.

Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Obslugi Bezposredniej nalezy w szczegolnosci:
w zakresie obstugi biezacej:
a) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnika i ptatnika w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow podatkowych, w tym udzielanie informacji podatkowych,

b) przyjmowanie i ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych, wnioskow,
informacji 1 innych dokumentéw, w tym w postaci elektronicznej,

¢) wydawanie zaswiadczen,

d) potwierdzanie profili zaufanych elektronicznej platformy ustug administracji publicznej
(ePUAP),



e) prowadzenie spraw zwigzanych z kasami rejestrujagcymi,
f) wydawanie drukow zaswiadczen o uzyskanej wygranej;
2) w zakresie przetwarzania danych:

a) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegotowych z deklaracji
podatkowych oraz innych dokumentow,

b) przetwarzanie danych przestanych za posrednictwem $rodkow komunikacji
elektronicznej,

C) tworzenie rejestrow przypisow i odpisow.

§ 9. Do zadan Pierwszego, Drugiego i Trzeciego Dzialu Podatkéw Dochodowych i Podatku
od Towaro6w i Ustug nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan podatkowych, w tym w sprawach:

a) okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokos$ci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokos$ci straty poniesionej przez
podatnika, wysokos$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub roznicy podatku do przeniesienia na nastgpny
okres rozliczeniowy,

b) nieujawnionych zrodet przychodow oraz przychodow nieznajdujacych pokrycia
w ujawnionych zrodtach przychodu,
c) ustalania zobowigzan podatkowych,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcOw prawnych,
podmiotow przeksztatconych oraz ptatnikow za zobowigzania podatkowe;

2) wnioskowanie 0 zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;
4) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 10. Do zadan Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan podatkowych, w sprawach:
a) okreslania wysokosci zobowigzania podatkowego oraz wysokos$ci odsetek za zwloke,
b) ustalania zobowigzan podatkowych,

c) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercow, nastgpcow prawnych,
podmiotdéw przeksztatconych oraz platnikow za zobowigzania podatkowe,

d) nadptaty;
2) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;
3) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 11. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Spraw Wierzycielskich nalezy:

1) wykonywanie czynno$ci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wystawianie i dorgczanie
upomnien oraz wystawianie 1 przekazywanie do organow egzekucyjnych tytutow
wykonawczych i wnioskow egzekucyjnych;

2) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach postgpowania zabezpieczajacego
I egzekucyjnego, w tym w egzekucji sagdowej po zbiegu egzekucji;

3) wystgpowanie i realizacja wnioskow o udzielenie informacji i1 powiadomien za
posrednictwem centralnego biura tacznikowego na podstawie ustawy z dnia 11 pazdziernika
2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych



4)

5)

6)
7)
8)
9)

naleznosci pienigznych (Dz. U. poz. 1289, z p6zn. zm.);
prowadzenie spraw w szczego6lnosci w zakresie:

a) ulg w splacie zobowigzan podatkowych oraz innych ulg przewidzianych przepisami
prawa, w tym ulg w sptacie nalezno$ci pienieznych przypadajacych panstwom
cztonkowskim i panstwom trzecim,

b) orzekania o zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych oraz wystawianie
1 przekazywanie do organdéw egzekucyjnych zarzadzen zabezpieczenia,

C) przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz Skarbu Panstwa
skutkujgcego wygasnieciem zobowigzan podatkowych,

d) nadawania decyzjom rygoru natychmiastowej wykonalnosci,
e) wstrzymania wykonania decyzji,

f) odpowiedzialno$ci 0séb trzecich za zaleglosci podatkowe;
inicjowanie i udzial w postepowaniach:

a) wieczystoksiegowym, w tym wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej rowniez na
zabezpieczenie podatkéw 1 innych naleznos$ci pienieznych panstw cztonkowskich
1 panstw trzecich,

b) upadtosciowym, naprawczym, likwidacyjnym 1 restrukturyzacyjnym, w tym
wystepowanie z wnioskiem o ogtoszenie upadtosci,

c) dotyczacych orzeczenia zakazu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) o uznanie za bezskuteczng czynnosci prawnej dtuznika dokonanej z pokrzywdzeniem
wierzycieli;

prowadzenie spraw dotyczacych zastawow skarbowych oraz rejestru zastawow skarbowych;

sktadanie wnioskow o dokonanie wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym;

udzielanie ulg w splacie kary grzywny natozonej w drodze mandatu karnego;

poszukiwanie majatku zobowigzanych;

10) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczacych braku wykonania zobowigzan

podatkowych w wyniku ich przedawnienia;

11) prowadzenie ewidencji wpisow hipotek przymusowych do ksigg wieczystych;

12) podejmowanie innych dziatan shuzacych zabezpieczaniu i wykonaniu zobowigzan

podatkowych w zakresie nie nalezagcym do zadan innych komorek organizacyjnych.

§ 12. Do zadan Dzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

badanie prawidlowosci otrzymanych tytutow wykonawczych, zarzadzen zabezpieczenia
i innych dokumentéw zabezpieczenia oraz dopuszczalno$ci prowadzenia egzekucji
administracyjnej i zabezpieczenia;

prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznos$ci pieni¢znych;

zabezpieczanie naleznosci pieni¢znych;

orzekanie w sprawach postepowania egzekucyjnego i zabezpieczajacego;

wykonywanie postanowien prokuratora i sagdu o zabezpieczeniu majatkowym,;

prowadzenie sktadnicy zajetych ruchomosci;

zglaszanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego informacji dotyczacych
egzekucji naleznosci pienig¢znych;

poszukiwanie majatku zobowigzanych w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych
I zabezpieczajacych;



9) sporzadzanie i kierowanie za posrednictwem centralnego biura tgcznikowego wnioskow
o udzielenie informacji, powiadomienie, odzyskanie naleznosci pieni¢znych oraz o podjecie
srodkéw zabezpieczajacych nalezno$ci pienigzne, o ktorych mowa w ustawie z dnia
11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu podatkow, naleznosci
celnych
i innych naleznosci pienigznych;

10) realizowanie wnioskow o odzyskanie lub podjecie srodkow zabezpieczajgcych nalezno$ci
pieni¢zne, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 wzajemnej pomocy
przy dochodzeniu podatkow, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja towarow zajetych i przejetych w postepowaniu
celnym, karnym skarbowym i sgdowym w zakresie towar6w unijnych;

12) wykonywanie orzeczen w sprawie likwidacji niepodjetego depozytu;
13) wykonywanie orzeczen w sprawach, w ktorych wtasnos¢ rzeczy przeszla na rzecz Skarbu
Panstwa, niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego;

14) wykonywanie orzeczen o zarzadzeniu sprzedazy ruchomosci, niezastrzezonych dla
naczelnika urzedu celno—skarbowego;

15) wykonywanie kar i $rodkow karnych oraz wykonywanie zabezpieczania kar i $rodkoéw
karnych, w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
wykonawczy (Dz. U. poz. 557, z pdzn. zm.) oraz w Kodeksie karnym skarbowym,
niezastrzezonych dla naczelnika urzedu celno—skarbowego.

§ 13. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji przypisdw, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu
podatkow;

2) dokonywanie rozliczen z tytulu wplat, nadplat, zaleglosci oraz zwrotow podatkow oraz
wydawania postanowien w tym zakresie;

3) rozliczanie i przekazywanie wpltywow uprawnionym podmiotom;

4) kontrola prawidlowosci potragcen wynagrodzen dokonywanych przez platnikow
i inkasentow;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo—kasowego pracownikow komorki organizacyjnej
egzekucji administracyjnej;

6) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan wynikajacej z przepisow
odrgbnych,;

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie sum depozytowych;

8) prowadzenie ewidencji grzywien, mandatow, kar pienieznych, kosztow egzekucyjnych
zwigzanych z dochodzonymi nalezno$ciami i innych naleznos$ci naloZzonych na podstawie
wlasciwych przepiséw prawnych;

9) obstuga rachunkéw bankowych w zakresie poboru podatkéw i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz sum depozytowych;

10) dokonywanie rozliczen zwigzanych z obowigzkami urzedu jako ptatnika.

§ 14. Do zadan Pierwszego i Drugiego Dzialu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych,
oraz Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych nalezy w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie informacji mogacych mie¢ wpltyw na powstanie obowiazku podatkowego,
w tym o wydatkach i warto$ci mienia zgromadzonego przez podatnika;

2) zarzadzanie ryzykiem zewnetrznym, w tym identyfikowanie obszaréw zagrozen mogacych
mie¢ wpltyw na prawidlowos$¢ wypetniania obowiazkéw podatkowych oraz prowadzenie



rejestru ryzyka w tym zakresie;

3) typowanie podmiotéw do czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej i postepowan
podatkowych oraz sporzadzanie planéw kontroli podatkowej;

4) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych;
5) badanie zasadnosci zwrotu podatkow;
6) wydawanie postanowien w sprawach przedtuzenia terminu zwrotu podatku;

7) przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od warto$ci dodanej do wiasciwych
panstw czlonkowskich;

8) analizowanie o$wiadczen o stanie majatkowym;
9) koordynowanie sprawozdawczos$ci realizowanej przez Urzad.

§ 15. Do zadan Dzialu ldentyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikow
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatnikdw i ptatnikow;

2) przyjmowanie i weryfikacja dokumentow wyboru form opodatkowania podatnikéw podatku
dochodowego;

3) prowadzenie analizy ryzyka podmiotow rejestrujacych sig;
4) rejestrowanie i wykreslanie z rejestru podatnikow podatku od towarow i ustug i podatnikow
VAT UE;

5) prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy nadania NIP, uchylenia NIP z urzedu oraz
uniewaznienia NIP;

6) wydawanie potwierdzen nadania numeréw identyfikacji podatkowej (NIP);

7) udostgpnianic NIP organom prowadzacym urzgedowe rejestry na podstawie odrgbnych
przepisow, na ich wniosek zawierajacy dane niezbgdne do identyfikacji podmiotu za
posrednictwem e-PUAP lub innych §rodkéw komunikacji elektroniczne;j;

8) gromadzenie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem NIP;

9) ewidencjonowanie danych w Centralnym Rejestrze Podmiotow — Krajowej Ewidencji
Podatnikéw (CRP KEP);

10) weryfikowanie i rejestrowanie w systemie e—Deklaracje pelnomocnictw do podpisywania
deklaracji sktadanych za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz zawiadomien
o ich odwolaniu;

11) udzielanie pisemnych informacji podmiotom uprawnionym w zakresie wilasciwosci
komorki;

12) udostepnianie danych zgromadzonych w CRP KEP;

13) wydawanie za§wiadczen o nadaniu NIP i informacji o nadanym NIP.

§ 16. Do zadan Dzialu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kontroli podatkowej;

2) prowadzenie postepowan w zakresie sprzeciwu przedsigbiorcy na dziatania organu kontroli;
3) wnioskowanie o zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych;

4) wydawanie postanowien w sprawach przedhuzenia terminu zwrotu podatku;

5) orzecznictwo w zakresie kar porzadkowych.

§ 17. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji Miedzynarodowej
nalezy w szczeg6lnosci:
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1)

2)
3)
4)
5)

6)

przekazywanie wnioskow o dokonanie zwrotu podatku od wartosci dodanej do wtasciwych
panstw cztonkowskich;

realizacja zadan zwigzanych z transakcjami wewnatrzwspolnotowymi;
obstuga systemow wymiany informacji podatkowych;
wymiana informacji podatkowych;

analiza informacji dostepnych w ramach wymiany informacji podatkowych, w tym w
systemach informatycznych wspomagajacych wymiang¢ informacji i mig¢dzynarodowa
wspotprace w sprawach podatkowych;

biezaca obstuga i analiza informacji podsumowujacych VAT-UE.

§ 18. Do zadan Referatu Spraw Karnych Skarbowych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie postepowan w sprawach o przestepstwa skarbowe i wykroczenia skarbowe;
sporzadzanie i wnoszenie aktow oskarzenia do sadu;

wykonywanie zadan oskarzyciela publicznego;

opracowywanie i wnoszenie zwyczajnych i nadzwyczajnych srodkow zaskarzenia;

wystepowanie przed sadem w postepowaniu wykonawczym w sprawach o przestgpstwa
skarbowe i wykroczenia skarbowe;

prowadzenie dochodzen w sprawach okre$lonych w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.);

prowadzenie ewidencji postepowan przygotowawczych.

Rozdziatl 5

Zakres nadzoru sprawowanego przez Kierownictwo Urzedu

§ 19. Naczelnik sprawuje ogdlny nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania Urzedu
i realizacji jego zadan, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach naleznosci podatkowych i niepodatkowych;

podejmuje rozstrzygnigCia w sprawach umarzania zalegto$ci, rozkladania na raty
1 odraczania termindw platnosci zobowigzan;

wprowadza wewngtrzne procedury postgpowania i inne dokumenty;
udziela pracownikom upowaznien;
zatwierdza plany kontroli podatkowej;

podpisuje pisma przekazujace informacje, komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne
pracownikom;

sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
a) Zastepcow Naczelnika,
b) Dziatu ds. Sekretariatu.

§ 20. 1. Do zakresu nadzoru Zastepcow Naczelnika nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

prawidtowo$¢ 1 terminowo$¢ wykonywania zadan przez podlegle komoérki organizacyjne,
w tym przestrzeganie przepisOw prawa i wytycznych oraz ustalonych kierunkéw, form
1 metod pracy tych komorek;

efektywnos$¢ dziatan majacych na celu peilng realizacje dochodéw budzetowych na rzecz
budzetu panstwa i budzetéw samorzaddw terytorialnych;
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3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)

prawidlowos$¢ projektow rozstrzygnig¢ i pism zastrzezonych do wtasciwosci Naczelnika.

Pierwszy Zast¢pca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:
Pierwszego Dziatu Obstugi Bezposredniej;

Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej;

Pierwszego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug;
Drugiego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od Towarow i Ustug;
Trzeciego Dziatu Podatkow Dochodowych i1 Podatku od Towarow i Ustug;
Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych.

Drugi Zastgpca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Pierwszego Dziatu Czynno$ci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych;

Dzialu Kontroli Podatkowej;

Dziatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnos$ci Rejestracji Podatnikow;
Wieloosobowego Stanowiska ds. Wymiany Informacji Mi¢dzynarodowej;
Referatu Spraw Karnych Skarbowych.

Trzeci Zastepca Naczelnika sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
Pierwszego Dziatu Spraw Wierzycielskich;

Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich;

Dziatu Egzekucji Administracyjnej;

Pierwszego Dziatu Rachunkowosci;

Drugiego Dziatu Rachunkowosci.

Rozdzial 6

Zakres stalych uprawnien Zastepcow Naczelnika, kierownikow komorek organizacyjnych

§21.
1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wiasciwoscia nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym dotyczace:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

h)

i innych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych - do wydawania

decyzji, podpisywania pism i wyrazania stanowiska w okreslonych sprawach

Pierwszy Zast¢pca Naczelnika:

okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokosci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wysokos$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego,

zwrotu podatku,

ustalenia zobowigzah podatkowych,

stwierdzenia nadptaty,

wyplaty oprocentowania,

wydatkéw zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym

— do kwoty 100.000 zt stanowigcej kwote dodatkowego zobowigzania, nadptaty,
zwrotu podatku, zawyzenia/zanizenia przychodu/dochodu /poniesionej straty,
zawyzenia /zanizenia zwrotu podatku, oprocentowania, wydatku — w sprawach
wymienionych w pkt. 1 lit. a —f,

odpowiedzialno$ci podatkowej spadkobiercy, ptatnika, nastepcy prawnego oraz podmiotu
przeksztalconego,

nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do przeniesienia na nastepny OKres
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2)

3)

rozliczeniowy, bez ograniczenia kwoty,

cen,

zwolnien z prowadzenia podatkowej ksiegi przychodow i rozchodow,
przedtuzenia terminu zwrotu réznicy podatku do kwoty 100.000 zt,
odmowy wszczecia postgpowania,

umorzenia postgpowania,

wznowienia postgpowania,

sprostowania oczywistych omytek,

odmowy umozliwienia stronie zapoznania si¢ z aktami podatkowymi,
nalozenia kary porzadkowe;j,

zawiadomienia podatnika o nie zalatwieniu sprawy we wlasciwym terminie oraz
wskazania nowego terminu zatatwienia sprawy;

podpisuje:

a)
b)

d)

e)
f)

odpowiedzi na wezwania do usunig¢cia naruszenia prawa,

pisma do Izby o charakterze informacyjnym, a w szczeg6lnosci w sprawie uzupetnien do
wczesniej przestanych spraw oraz przekazania akt podatkowych lub innych dokumentow
na zadanie Izby,

pisma i odpowiedzi na zapytania organéw samorzadowych,

odpowiedzi na zapytania:

— policji,

—  sadow,

— prokuratur,

sprawozdania z wykonania dochodéw budzetowych oraz informacji o stanie i terminach
realizacji dochodow, kierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego;

dokumenty wymienione w pkt. 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

akceptuje:

a)
b)
c)
d)

zwroty podatku do kwoty 100.000 zt,
whnioski o stwierdzenie nadptaty podatku bez wydawania decyzji do kwoty 100.000 zi,
nadptaty wynikajace z deklaracji/zeznan 1 ich korekt do kwoty 100.000 z1,

protokoty weryfikacyjne dla celow opodatkowania dochodéw pochodzacych
z nieujawnionych Zrédel badZ nie majacych pokrycia w ujawnionych Zrédlach dochodu
poprzez wydanie dyspozycji o:

— skierowaniu sprawy ad acta,

— skierowaniu sprawy do kontroli podatkowej,

— skierowaniu sprawy do wszcze¢cia postgpowania podatkowego.

§ 22. Drugi Zastgpca Naczelnika:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wilasciwoscia nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym dotyczace:

a)

b)

wszczecia postepowania w sprawie odmowy nadania NIP oraz uniewaznienia NIP
z urzedu,

odmowy wszczgcia postgpowania,

13



)

umorzenia post¢powania,

wznowienia postgpowania,

sprostowania oczywistych omylek,

odmowy umozliwienia stronie zapoznania si¢ z aktami podatkowymi,
nalozenia kary porzadkowej,

zawiadomienia podatnika o nie zalatwieniu sprawy we wlasciwym terminie oraz
wskazania nowego terminu zatatwienia sprawy,

umorzenia dochodzenia, odmowy wszczecia postgpowania w sprawach o wykroczenia
1 przestepstwa skarbowe oraz o przestepstwa z ustawy o rachunkowosci

- w przypadkach okreslonych w art. 17 § 1 pkt 1-6 Kodeksu postepowania karnego,
przedhuzenia terminu zwrotu réznicy podatku do kwoty 100.000 zt;

2) podpisuje:

a)
b)

c)
d)

e)

odpowiedzi na wezwania do usunigcia naruszenia prawa,

pisma do Izby o charakterze informacyjnym, a w szczegdlnosci w sprawie uzupetnien do
wczesniej przestanych spraw oraz przekazania akt podatkowych lub innych dokumentow
na zadanie Izby,

odpowiedzi na zapytania sadow, prokuratur,

sprawozdania z wykonania dochodow budzetowych oraz informacji o stanie i terminach
realizacji dochodow, kierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego,

dokumenty wymienione w pkt. 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

3) akceptuje:

a)
b)

c)
§ 23.

whnioski o stwierdzenie nadptaty podatku bez wydawania decyzji do kwoty 100.000 zt,

zwroty podatku od towaréw i ustug, nadptat wynikajacych z deklaracji/zeznan i ich
korekt, do kwoty 100.000 zt,

analizy o§wiadczen o stanie majatkowym o0sob zobowigzanych do ich zlozenia.

Trzeci Zastepca Naczelnika:

1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach objetych wlasciwoscia nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym dotyczace:

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)
i)
j)

odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich,
zwrotu dotacji przedmiotowych do kwoty 50.000 zt,
zabezpieczenia zobowigzan podatkowych na majatku podatnika,

stosowania ulg w splacie zobowigzan stanowigcych dochody budzetu panstwa do kwoty
150.000 zl naleznos$ci gtéwnej z wyjatkiem decyzji w sprawie umorzenia zaleglo$ci
podatkowych, odsetek za zwtoke i optaty prolongacyjne;j,

umorzenia postepowania podatkowego,
zwolnienia ptatnika z obowigzku pobrania podatku,

umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie art. 59 § 2 ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji do kwoty naleznosci gtownej w wysokos$ci 50.000 zt,

okreslenia nie przekazanej kwoty przez dtuznika zajetej wierzytelnosci,
wznowienia postepowania podatkowego,

zawiadomienia o nie zatatwieniu sprawy we wlasciwym terminie oraz wskazania nowego
terminu zalatwienia sprawy,
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k) sprostowania oczywistych omytek,

I) naktadania kary grzywny okre$lonej w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz

kary pieni¢znej okreslonej w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
2) podpisuje:

a) upowaznienia do kontroli prawidlowosci realizacji  zastosowanego $rodka
egzekucyjnego,

b) faktury VAT lub rachunki dotyczace sprzedazy ruchomosci w postgpowaniu
egzekucyjnym,

c) tytuly wykonawcze dotyczace niesciagnietych kosztow egzekucyjnych,

d) odpowiedzi na zapytania:

— prokuratur,
—  sadow,

e) pisma do Izby o charakterze informacyjnym, a w szczegolnosci w sprawie uzupetnien do
wczesniej przestanych spraw oraz przekazania akt egzekucyjnych lub innych
dokumentéw na zadanie Izby,

f) sprawozdania z wykonania dochodow budzetowych oraz informacji o stanie i terminach
realizacji dochodow, kierowanych do jednostek samorzadu terytorialnego,

g) dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

3) akceptuje:
a) zwroty i nadptaty z tytulu podatkéw stanowigcych dochody budzetu panstwa do kwoty
100.000 zt,
b) zwrotéw wydatkéw zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym do kwoty 100.000 z1.

§ 24. Kierownik Dziatu ds. Sekretariatu w zakresie sprawowanego nadzoru jest upowazniony do
akceptacji:
1) zatwierdzania wnioskow i wykazoéw dotyczacych oceny przydatnosci majatku ruchomego
oraz przygotowania sktadnikow majatkowych objetych likwidacja;
2) kontroli merytorycznej rozliczania kosztow podrozy na druku delegacji stuzbowe;j;

3) korespondencji zwiagzanej z realizacja zadan nadzorowanej komorki niezastrzezonej do
podpisu Naczelnika.

§ 25. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Obstugi Bezposredniej:
1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wilasciwoscig nadzorowanej komorki
organizacyjnej, w tym dotyczace:
a) zwrotu wydatkow na nabycie kas rejestrujacych,
b) odmowy wydania zaswiadczenia o zadanej tresci,
C) pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,
d) umorzenia postgpowania wszczetego na wniosek strony,

e) wyznaczenia terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu
dowodowego,

f) zawiadomienia podatnika o nie zalatwieniu sprawy we wlasciwym terminie oraz
wskazania nowego terminu zalatwienia sprawy, w przypadku gdy przedtuzenie
ustawowego terminu zatatwienia sprawy nie przekracza 1 miesigca;

2) podpisuje:
a) zaswiadczenia,
b) zawiadomienia w sprawie wykreslenia kasy z ewidencji kas rejestrujacych,
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c)

d)

e)
f)

9)

odpowiedzi na zapytania:
—  sadow,
— policji,
— jednostek organizacyjnych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
— komornikow sgdowych i administracyjnych organow egzekucyjnych,
— Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
— powiatowych i wojewodzkich urzedow pracy,
— jednostek organizacyjnych Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

— os$rodkow pomocy spolecznej i powiatowych centrow pomocy rodzinnej w zakresie
prowadzonych postgpowan o §wiadczenie pomocy spolecznej,

pisma i odpowiedzi na zapytania kierowane do:
— podatnikéw/ptatnikow w zakresie wlasciwosci rzeczowej komorki,
— urzedow skarbowych,
— urzedoéw celno — skarbowych i ich delegatur,
— organ6éw samorzadowych,
pisma na podstawie art. 82 i 82 b ustawy - Ordynacja podatkowa,

korespondencje niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Pierwszego Zastgpcy
Naczelnika,

dokumenty wymienione w pkt. 1 i 2 w formie dokumentu -elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 26. Kierownik Pierwszego, Drugiego i Trzeciego Dziatu Podatkow Dochodowych i Podatku od
Towarow i Ustug:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwosciag nadzorowanej komorki
organizacyjnej, w tym dotyczace:

a)

b)

d)
e)
f)

okreslania wysokosci przychodu/dochodu, wysokosci zobowigzania podatkowego,
wysokosci zaliczek na podatek, wysokos$ci nadptaty, wysokosci straty poniesionej przez
podatnika, wysokos$ci odsetek za zwloke, wptat z zysku, kwoty zwrotu réznicy podatku,
kwoty zwrotu podatku naliczonego lub réznicy podatku do przeniesienia na nast¢pny
okres rozliczeniowy,

zwrotu podatku,

ustalenia zobowigzan podatkowych,

stwierdzenia nadptaty,

wyplaty oprocentowania,

wydatkow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym:

do kwoty 80.000 =zt dodatkowego zobowigzania, nadptaty, zwrotu podatku,
zawyzenia/zanizenia nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do przeniesienia na
nastepny miesigc, zanizenia/zawyzenia przychodu/dochodu/straty, zawyzenia/zanizenia
zwrotu podatku, oprocentowania - w sprawach wymienionych w pkt 1 lit. a —f,

cen do kwoty 10.000 zt,
karty podatkowej,

zryczaltowanego podatku dochodowego od 0s6b duchownych,

zaliczek na podatek dochodowy od dochodoéw z dziatéw specjalnych produkc;ji rolnej,
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K)
1)

wszczecia postepowania podatkowego,
odmowy wszczecia postgpowania podatkowego,

m) pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

n)

0)
P)

y
)

umorzenia postgpowania wszczetego na wniosek strony,

przedtuzenia terminu zwrotu réznicy podatku VAT do kwoty 80.000 zt,

sprostowania oczywistej omytki w dokumentach zastrzezonych do podpisu Kierownika
Dziatu,

odmowy umozliwienia stronie zapoznania si¢ z aktami podatkowymi,

zawiadomienia podatnika o nie zatatwieniu sprawy we wlasciwym terminie oraz
wskazania nowego terminu zatatwienia sprawy w przypadku, gdy przedluzenie
ustawowego terminu zatatwienia sprawy nie przekracza 2 miesigcy;

2) podpisuje:

a)
b)

c)
d)

pisma na podstawie art. 82 i 82 b ustawy - Ordynacja podatkowa,

postanowienia wydawane w toku prowadzonego postepowania podatkowego,
niezastrzezone do podpisu Pierwszego Zastepcy Naczelnika,

korespondencj¢ niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Pierwszego Zastepcy
Naczelnika,

dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

3) akceptuje do kwoty 80.000 zt:

a)
b)
c)
d)

wnioski o stwierdzenie nadptaty podatku bez wydawania decyzji,
zwroty nadptat wynikajacych z deklaracji/zeznan 1 ich korekt,
zwroty podatku,

zwroty wydatkow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym.

§ 27. Kierownik Referatu Podatkow Majatkowych i Sektorowych:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wilasciwosciga nadzorowanej komorki
organizacyjnej, w tym dotyczace:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

okreslania wysoko$ci zobowigzania podatkowego, wysoko$ci nadptaty, wysokosci
odsetek za zwloke,

zwrotu podatku,

ustalenia zobowigzah podatkowych,

stwierdzenia nadptaty,

wyplaty oprocentowania,

do kwoty 80.000 =zt dodatkowego zobowigzania, nadplaty, zwrotu podatku,
zawyzenia/zanizenia podatku, oprocentowania - w sprawach wymienionych w pkt. 1 lit.
a—¢e,

karty podatkowej,

zryczaltowanego podatku dochodowego od 0s6b duchownych,

zaliczek na podatek dochodowy od dochodow z dziatow specjalnych produkcji rolnej,
umorzenia postgpowania wszczgtego na wniosek strony,

wszczecia postepowania podatkowego,

odmowy wszczecia postgpowania podatkowego,

wznowienia postepowania w zwigzku ze zgloszeniem dodatkowej masy spadkowej,

m) odmowy wydania zaswiadczenia o zadanej tresci,
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pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

sprostowania oczywistej omytki w dokumentach zastrzezonych do podpisu Kierownika
Referatu,

odmowy umozliwienia stronie zapoznania si¢ z aktami podatkowymi,

zawiadomienia podatnika o nie zatatwieniu sprawy we wlasciwym terminie oraz
wskazania nowego terminu zatatwienia sprawy, w przypadku gdy przedtuzenie
ustawowego terminu zatatwienia sprawy nie przekracza 2 miesigcy;

2) podpisuje:
a) postanowienia wydawane w toku prowadzonego postgpowania podatkowego,
niezastrzezone do podpisu Pierwszego Zastgpcy Naczelnika,
b) zaswiadczenia,
C) pisma na podstawie art. 82 i 82 b ustawy - Ordynacja podatkowa,
d) korespondencj¢ niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Pierwszego Zastepcy
Naczelnika,
e) dokumenty wymienione w pkt. 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;
3) akceptuje zwroty podatku i nadptat do kwoty 80.000 zt.
§ 28. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych:

1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach objetych wilasciwosciag nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym dotyczace:

2)

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)

umorzenia postgpowania wszczetego na wniosek strony,
przedtuzenia terminu zwrotu réznicy podatku do kwoty 80.000 zt,
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

zawiadomienia podatnika o nie zalatwieniu sprawy we wilasciwym terminie oraz
wskazania nowego terminu zalatwienia sprawy, w przypadku gdy przedtuzenie
ustawowego terminu zatatwienia sprawy nie przekracza 2 miesiecy,

odmowy wydania zaswiadczenia o zadanej tresci,

wyznaczenia terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materialu
dowodowego,

sprostowania oczywistych omytek;

podpisuje:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

pisma na podstawie art. 82 i 82b ustawy Ordynacja podatkowa,

formularze KTI 1 pisma przekazujace formularze w przypadku zatatwienia sprawy
poprzez przestanie informacji zewnetrznej zgodnie z wlasciwoscia,

pisma w sprawie przestuchania i zawiadomienia o terminie przestuchania,

pisma/zawiadomienia w sprawie wykreslenia z urzedu podatnikéw z rejestru jako
podatnika VAT i podatnika VAT-UE,

zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki organizacyjne;,

protokoly w sprawie proporcji do obliczenia kwoty podatku naliczonego podlegajace;j
odliczeniu od kwoty podatku naleznego,

korespondencj¢ niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Drugiego Zastgpey
Naczelnika,

dokumenty wym. w pkt. 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego kwalifikowanym
podpisem elektronicznym;
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3) akceptuje:

a)
b)

c)

§ 29.

whnioski o stwierdzenie nadptaty podatku bez wydawania decyzji do kwoty 80.000 z1,

zwroty podatku od towaréw i ustug, nadptat wynikajacych z deklaracji i ich korekt do
kwoty 80.000 zt,

analizy os$wiadczen o stanie majgtkowym o0so6b zobowigzanych do ich zlozenia na
podstawie ustaw o samorzadzie gminnym, powiatowym i wojewddztwa.

Kierownik Referatu Czynnosci Analitycznych i Sprawdzajacych:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwoscia nadzorowanej komorki
organizacyjnej, w tym dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

umorzenia postgpowania wszczetego na wniosek strony,
przedtuzenia terminu zwrotu roznicy podatku do kwoty 50.000 zt,
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

odmowy wydania zaswiadczenia o zgdanej tresci,

wyznaczenia terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu
dowodowego,

sprostowania oczywistych omylek;

2) podpisuje:

a)
b)

c)

d)

pisma na podstawie art. 82 i 82b ustawy Ordynacja podatkowa,

zaswiadczenia z zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

korespondencj¢ zwigzang z realizacja zadan nadzorowanej komorki organizacyjnej,
niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Drugiego Zastepcy Naczelnika,

dokumenty wym. w pkt. 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego kwalifikowanym
podpisem elektronicznym;

3) akceptuje:

a)
b)

§ 30.

whnioski o stwierdzenie nadplaty podatku bez wydawania decyzji do kwoty 50.000 z1,

zwroty podatku od towardw i ustug, nadptat wynikajacych z deklaracji i1 ich korekt do
kwoty 50.000 zt.

Kierownik Dziatu Identyfikacji i Weryfikacji Poprawnosci Rejestracji Podatnikow:

1) podejmuje rozstrzygniecia w sprawach objetych wiasciwoscia nadzorowanej komorKi
organizacyjnej, w tym dotyczace:

a)
b)
c)
d)

umorzenia postgpowania wszczetego na wniosek strony,
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,
sprostowania oczywistych omytek,

zawiadomienia podatnika o nie zalatwieniu sprawy we wlasciwym terminie oraz
wskazania nowego terminu zalatwienia sprawy, w przypadku gdy przedluzenie
ustawowego terminu zatatwienia sprawy nie przekracza 2 miesigcy;

2) podpisuje:

a)
b)
c)
d)

e)

potwierdzenia o nadaniu numeru identyfikacji podatkowej NIP,
potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT,
potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT-UE,

pisma/zawiadomienia w sprawie wykreslenia z urzgdu podatnikéw z rejestru jako
podatnika VAT i podatnika VAT-UE,

pisma informujace uprawnione organy ewidencyjne o nadaniu NIP,
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f)
9)

h)

odpowiedzi na zapytania policji w zakresie danych rejestracyjnych podmiotu,

korespondencj¢ niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Drugiego Zastgpcy
Naczelnika,

dokumenty wym. w pkt. 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

§ 31. Kierownik Dziatu Kontroli Podatkowe;j:
1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wilasciwoscia nadzorowanych komorek
organizacyjnych, w tym dotyczace:

a)
b)

c)

przedtuzenia terminu zwrotu roznicy podatku do kwoty 80.000 zt,

postanowien wydawanych w toku prowadzonego postepowania kontrolnego,
niezastrzezonych do podpisu Drugiego Zastepcy Naczelnika,

sprostowania oczywistych omylek;

2) podpisuje:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

§ 32.

pisma na podstawie art. 82 i 82b ustawy Ordynacja podatkowa,

zawiadomienia o zmianie terminu zakonczenia kontroli, o ktorych mowa w art. 284b § 2
ustawy Ordynacja podatkowa,

odpowiedzi na ztozone zastrzezenia 1 wyjasnienia do protokoléw kontroli na podstawie
art. 291 ustawy Ordynacja podatkowa,

wezwania 0 wyjawienie majatku,

korespondencj¢ niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Drugiego Zastepcy
Naczelnika,

dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Kierownik Referatu Spraw Karnych Skarbowych podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach

objetych witasciwoscig nadzorowanej komorki organizacyjnej, w tym dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

§ 33.

wszczecia dochodzenia;

przedstawienia zarzutdw oraz zmiany zarzutow;

zawieszenia oraz podjecia zawieszonego dochodzenia;

zakonczenia dochodzenia;

potaczenia dochodzen;

zastosowania i zamknigcia postgpowania w stosunku do nieobecnych;
wytaczenia materiatow dochodzenia do odrebnego prowadzenia dochodzenia;
wyznaczenia obrofcy z urzegdu.

Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich:

1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwoscia nadzorowanej komorki
organizacyjnej, w tym dotyczace:

a)

b)
c)
d)
€)

zabezpieczenia zobowigzan podatkowych na majatku podatnika na wniosek strony oraz
z urzedu do kwoty 500.000 zt naleznosci gldwnej,

umorzenia w trybie art. 67d § 1 pkt 1 1 2 ustawy Ordynacja podatkowa,
odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich do kwoty 75.000 zt nalezno$ci gtdwnej,
wstrzymania wykonania decyzji,

stosowania ulg w splacie zobowigzan podatkowych stanowigcych dochody jednostek
samorzadu terytorialnego, po uprzednim zaje¢ciu stanowiska przez Prezydenta m.st.
Warszawy,
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stosowania ulg w sptacie zobowigzan stanowigcych dochody budzetu panstwa do kwoty
75.000 zt naleznosci glownej z wyjatkiem decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci
podatkowych, odsetek za zwtoke i1 optaty prolongacyjne;j,

stwierdzenia wygasni¢cie decyzji w trybie art. 258 §1 pkt 1 i 3 ustawy - Ordynacja
podatkowa,

zwolnienia platnika z obowigzku pobrania podatku do kwoty 50.000 zi,
ograniczenia poboru zaliczek na podatek dochodowy,

odroczenia terminéw przewidzianych w przepisach prawa materialnego,
umorzenia postgpowania wszczetego na wniosek strony,

wszczgcia postepowania podatkowego,

odmowy wszczgcia postgpowania podatkowego,

pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

sprostowania oczywistej omytki w dokumentach zastrzezonych do podpisu Kierownika
Dziatu,

stanowiska wierzyciela w zakresie zarzutoéw na postgpowanie egzekucyjne prowadzone
przez inny organ egzekucyjny,

rozlozenia na raty kosztow egzekucyjnych,
innych postanowien wydawanych w toku prowadzonego postgpowania podatkowego,

niezastrzezonych do podpisu Trzeciego Zastgpcy Naczelnika;
2) podpisuje:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

K)

tytuly wykonawcze,

zarzadzenia zabezpieczenia,

pisma na podstawie art. 82 i art. 82b ustawy - Ordynacja podatkowa,

wezwania o0 wyjawienie majatku,

ostateczne wezwania w trybie przepisow ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym,

whnioski do innych organéw podatkowych w sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci za
zaleglo$ci podatkowe,

whnioski o wszczecie lub o przytaczenie sie do egzekucji z nieruchomosci,
zgltoszenia wierzytelnosci komornikowi sgdowemu prowadzacemu egzekucje
z nieruchomosci,

informacje do Centralnego Rejestru Zastawow Skarbowych Ministerstwa Finansow
o dokonaniu, wygasnigciu lub wykresleniu zastawu skarbowego,

zawiadomienia w sprawie ustanowienia, wygasni¢cia lub wykreSlenia zastawu
skarbowego,

potwierdzenia o braku badZz dokonaniu wpisu do rejestru zastawow skarbowych przez
Naczelnika Urzedu Skarbowego na zadanie Ministerstwa Finansow,

za$wiadczenia i1 korekty zaswiadczen dotyczacych udzielonej pomocy publicznej,
rozliczenia dotacji dla baréw mlecznych,

korespondencj¢ niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Trzeciego Zastepcy
Naczelnika,

dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
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§ 34. Koordynator w Pierwszym Dziale Spraw Wierzycielskich ds. czynno$ci poprzedzajacych
wszczgcie postepowania  egzekucyjnego oraz podejmowania dzialan informacyjnych
i dyscyplinujacych podpisuje:

tytuty wykonawcze do kwoty 100.000 zt;

wnioski i informacje o znanych sktadnikach majatkowych zobowiagzanego przekazywanych
wraz z tytulem wykonawczym do obcych organéw egzekucyjnych;

1)
2)

3)

pisma do podatnika/ptatnika dotyczacych zaleglosci podatkowych.

§ 35. Kierownik Dzialu Egzekucji Administracyjne;j:
1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwos$cig nadzorowanej komorki
organizacyjnej, w tym o:

2)

a) zawieszeniu postepowania egzekucyjnego w przypadkach okre§lonych w art. 32a § 2,
35§ 1 oraz 56 § 1 pkt 1-4 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

b) podjeciu zawieszonego postepowania egzekucyjnego,

C) umorzeniu postepowania egzekucyjnego w przypadkach okre§lonych w art. 59 § 1
ustawy o0 po-stepowaniu egzekucyjnym w administracji,

d) umorzeniu postgpowania egzekucyjnego w trybie art. 59 § 2 ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji do kwoty nalezno$ci gtbwnej w wysokosci 10.000 z1,

e) nieprzystgpieniu do egzekucji w przypadkach okre§lonych w art. 29 ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

f) zakonczeniu egzekucji sgdowej z rzeczy albo prawa majatkowego w przypadku
okreslonym w art. 62 f ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

g) umorzeniu postgpowania na wniosek zobowigzanego w przypadku okreslonym w art. 105
ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

h) obcigzeniu wierzyciela kosztami postgpowania egzekucyjnego i wysokosci kosztow
egzekucyjnych;

podpisuje:

a) pisma i zawiadomienia o przekazaniu sprawy zgodnie z wlasciwo$cig miejscowg lub
1ZECZOW3,

b) wnioski o udzielenie informacji do organéw administracji publicznej oraz jednostek
organizacyjnych im podlegltych lub podporzadkowanych, a takze innych podmiotow,

C) wezwania kierowanych do zobowigzanych na podstawie art. 50 i art. 64 Kodeksu
postgpowania administracyjnego,

d) zawiadomienia o zmianie wysokosci zajecia lub uchyleniu zajgcia,

e) zawiadomienia o wstrzymaniu lub wznowieniu realizacji zajgcia,

f) zawiadomienia o zaj¢ciu nieruchomosci,

g) zawiadomienia do wiasciwych organdow rejestracyjnych do spraw ewidencji pojazdow
o zajeciu lub zwolnieniu srodka transportu spod egzekucii,

h) zawiadomienia dotyczace wysokosci oplaty komorniczej i wysokosci kosztow
egzekucyjnych,

1) pisma kierowane do sadow w sprawie: przekazania akt egzekucyjnych w zwigzku ze

zbiegiem egzekucji sadowej 1 administracyjnej, uzupehienia przez sad dokumentacji
w zwigzku z orzeczeniem przepadku na rzecz Skarbu Panstwa oraz przekazania
informacji o wykonaniu orzeczenia sgdu w sprawach dotyczacych przepadku na rzecz
Skarbu Panstwa,
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J) inna korespondencj¢ niezastrzezong do podpisu Naczelnika lub Trzeciego Zastgpcy
Naczelnika,

k) dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

3) nadaje klauzule wykonalnosci tytutom wykonawczym i zarzadzeniom zabezpieczenia.

§ 36. Kierownik Pierwszego i Drugiego Dziatu Rachunkowosci:
1) podejmuje rozstrzygnigcia w sprawach objetych wlasciwoscig nadzorowanej komorki
organizacyjnej, w tym dotyczace:

a) pobrania odsetek za zwloke z wptat dokonanych po terminie,

b) zaliczenia nadptaty (zwrotu) na poczet zalegloSci podatkowych badZz biezacych
zobowigzan,

C) sprostowania oczywiste] omytki w dokumentach zastrzezonych do podpisu Kierownika
Dzialu;
2)  podpisuje:
a) sprawozdania o dochodach realizowanych jako organ podatkowy,
b) sprawozdania o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
€) zawiadomienia do podatnikow/ptatnikow o przekazaniu wptaty na wtasciwe konto,
d) korespondencje w zakresie zaje¢ wierzytelnosci,
e) pisma i odpowiedzi na zapytania kierowane do:
— podatnikéw/ platnikow w zakresie rozliczen,
— organow podatkowych w zakresie rozliczen,
— jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie rozliczen wptywow,
— bankéw w sprawie wyjasnienia dokonanej przez podatnika/ ptatnika wplaty,
f) dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 w formie dokumentu elektronicznego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym;
3)  akceptuje:
a) zwroty i nadplaty podatkow stanowigcych dochod budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego do kwoty 49.900 z1,

b) zwroty i nadptaty z tytutu podatkow stanowigcych dochody budzetu panstwa do kwoty
80.000 zt,

c) zwroty wydatkow zwigzanych z budownictwem mieszkaniowym do kwoty 80.000 zt.

§ 37. 1. Pracownicy Urzedu:

1) podpisujg wezwania na podstawie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa;

2) akceptuja:
a) rejestry przypisow/odpisow deklaracji i decyzji,
b) zapytania oraz odpowiedzi do innych komorek organizacyjnych Urzedu w sprawie
pozyskania/udzielenia informacji zwigzanych z prowadzonymi czynno$ciami;

3) poswiadczaja dokumenty za zgodnos$¢ z oryginatem.

2. Pracownicy Dziatu ds. Sekretariatu realizujagcy zadania w zakresie obstugi kancelaryjnej

urzedu akceptuja:

1) pisma wychodzace w sprawach korespondencji z naruszeniem wlasciwosci
miejscowej/rzeczowej z powiadomieniem nadawcy;

2) pisma w sprawie zwrotu korespondencji do nadawcy;
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3) pisma do wurzedow skarbowych w celu przekazania korespondencji zgodnie
z wlasciwoscia.
3. Pracownicy Dziatu Kontroli Podatkowej podpisuja:

1) wezwania do stawienia si¢ w miejscu prowadzenia czynnos$ci kontrolnych na podstawie art.
284 § 3 ustawy Ordynacja podatkowa;

2) postanowienia o zadaniu udostepnienia dokumentéw w toku kontroli;

3) odpowiedzi na ztozone zastrzezenia i wyjasnienia do protokotéw kontroli na podstawie art.
291 ustawy Ordynacja podatkowa;

4) wezwania dla $wiadka do osobistego stawienia si¢ w zwigzku z postanowieniem
0 powotaniu na $wiadka;

5) wezwania do strony do osobistego stawienia si¢ w celu przestuchania;
6) wezwania do osobistego stawienia si¢ na czynnosci sprawdzajace;
7) wezwania do zlozenia wyjasnien.
4. Pracownicy Referatu Spraw Karnych Skarbowych:
1) podpisuja:
a) mandaty karne i karne kredytowane,

b) wezwania do osobistego stawienia si¢ $wiadkow i 0s6b podejrzanych o wykroczenie
lub przestepstwo skarbowe lub o przestepstwo z ustawy o rachunkowosci,

¢) wnioski o dokonanie pomocy prawnej,
d) zapytania kierowane do:
— Centrum Personalizacji Dokumentow MSW Wydziatu Udostepniania Danych,
— Krajowego Rejestru Osob Tymczasowo Aresztowanych,
— Krajowego Rejestru Sadowego,
— Centralnego Zarzadu Shuzby Wieziennej,
— Komendy Gtownej Strazy Graniczne;j,
— Narodowego Funduszu Zdrowia,
— Urzedu ds. Cudzoziemcow,
— Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
— Ministerstwa Sprawiedliwosci- Krajowy Rejestr Karny,

e) pisma kierowane na podstawie art. 15 §2 ustawy Kodeks postepowania karnego, do
instytucji panstwowych 1 samorzagdowych z zgdaniem w zakresie swego dziatania do
udzielania pomocy organom prowadzacym postepowanie karne w terminie
Wwyznaczonym przez te organy,

f) pisma kierowane na podstawie art. 15 §3 ustawy Kodeks postgpowania karnego, do
osOb prawnych lub jednostek organizacyjnych niemajace osobowo$ci prawnej
innych niz okre§lone w art. 15§ 2 k.p.k., a takze osob fizycznych z Zadaniem
udzielenia pomocy na wezwanie organow prowadzacych postgpowanie karne
w zakresie 1 w terminie przez nie wyznaczonym, jezeli bez tej pomocy
przeprowadzenie czynnosci procesowej jest niemozliwe albo znacznie utrudnione,

g) uzasadnienia podstaw zarzutow sporzadzanych w zwigzku z treScig art. 313 §3
ustawy Kodeks postepowania karnego,

h) zawiadomienia o wszczeciu, odmowie wszczecia albo o umorzeniu postgpowania
z pouczeniem o przystugujacych uprawnieniach;
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2)

akceptuja adnotacje o odstgpieniu od wszczecia postgpowania w sprawach karnych

skarbowych w przypadku gdy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)

a) oskarzony zmarl,

b) nastgpito przedawnienie karalno$ci w zwigzku z wpltywem zawiadomienia po ustaniu
karalno$ci wykroczenia lub przestepstwa skarbowego,

C) postepowanie karne co do tego samego czynu, tej samej osoby zostalo prawomocnie
zakonczone albo wczesniej wszczete toczy sie.

Pracownicy Pierwszego i Drugiego Dziatu Spraw Wierzycielskich podpisuja:

upomnienia;

ograniczenia tytutow wykonawczych;

korespondencj¢ w trybie art. 36 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
zapytania do innych organow podatkowych w zakresie przebiegu postepowania
egzekucyjnego;

postanowienia w sprawie wyznaczenia terminu do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego
materialu dowodowego;

wezwania do podatnikow w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem podatkowym,
z wyjatkiem wezwan o wyjawienie majatku.

Pracownicy Dzialu Egzekucji Administracyjne;j :

podpisuja:

a) zawiadomienia o zajeciu wierzytelnosci,

b) zawiadomienia o zmianie wysokosci zaj¢cia wierzytelnoscei,
) ponaglenia do dtuznikow zajetej wierzytelnosci,

d) zawiadomienia o uchyleniu zaj¢cia wierzytelnosci,

e) protokoty zaj¢¢ i odbioru ruchomosci,

f) protokoty o stanie majatkowym zobowigzanego

g) wnioski o udzielenie informacji do organéw administracji publicznej oraz jednostek
organizacyjnych im podlegtych lub podporzadkowanych, a takze innych podmiotéw
w trybie art. 36 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

h) dokumenty w zakresie rozdysponowania kwot uzyskanych w toku wykonywanych
obowigzkow;

nadajg klauzule wykonalnosci tytutom wykonawczym obcych wierzycieli.

7. Pracownicy Pierwszego i Drugiego Dziatlu Rachunkowosci akceptuja:

1)

2)

zapytania do innych organéw podatkowych w zakresie potwierdzania przypisow
1 wplat;
ograniczenia tytutow wykonawczych.

Rozdzial 7

Zakres upowaznien Naczelnika do wykonywania zadan z zakresu spraw pracowniczych

w stosunku do obstugujacych go pracownikéw swiadczacych prace w koméorkach
organizacyjnych Urzedu

§ 38. W zakresie obstugi kadrowej Naczelnik upowazniony jest do:

1)

zatwierdzania planéw urlopowych, urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych
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2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

z wylaczeniem urlopdéw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich i wychowawczych;

udzielania urlopéw wypoczynkowych, przesunigcia terminéw urlopéw wypoczynkowych
w danym roku oraz za dany rok na nast¢pny, a takze odwotania pracownika z urlopu
I zwolnienia od pracy wychowujacego dziecko do lat 14;

wstepnej kontroli oraz przekazywania do Izby zwolnien lekarskich i o§wiadczenia do celow
wyptlaty zasitku opiekunczego w przypadku sprawowania przez pracownika opieki na
dzieckiem lub innych chorym cztonkiem rodziny;

wyrazania zgody na indywidualny rozktad czasu pracy w wyjatkowych sytuacjach, na
uzasadniony wniosek pracownika;

zlecanie pracy w godzinach nadliczbowych;

podpisywania polecen wyjazdow stuzbowych, w tym wyrazania zgody na odbycie podrozy
samochodem prywatnym oraz wyrazania zgody na rozpocze¢cie/zakonczenie podrozy
W miejscowosci zamieszkania pracownika;

nadawania i odbierania uprawnien do przetwarzania danych osobowych;
zatwierdzania opisOw stanowisk pracy;
podpisywania zakresOw czynnosci wszystkich pracownikow;

10) zatwierdzania Indywidualnych Programéw Rozwoju Zawodowego;

11) podpisywania za§wiadczen o zatrudnieniu;

12) zawierania uméw z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie stazy lub praktyki;
13) podpisywania opinii po odbytych stazach, praktykach.
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